NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR MESLEK YUKSEKOKULU
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
BASVURUDA iSTENILECEK ORTALAMA
S.NO HIZMETIN ADI BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (ENGEC)
1. LYS sonug belgesi
2. On kayit formu
3. Diploma veya mezuniyet belgesi
4. Niifus ciizdani 6rnegi
. 5. 6 adet vesikalik fotograf )
1 Ik Kayit 6. Askerlik belgesi Ayni Giin Igerisinde
7. Dekont
1-Harg Ucreti Dekontu, 2-Elektronik
Ortamda Ders Se¢iminin Yapilmasi, 3-
Kaydmin Danlsn'l'an Tarafindan Akademik Takvimde
2 Kayit Yenileme g:rzil??ﬁ;:l:ngi?nm Tarafindan Belirtilen Siireler Igerisinde

Kayit Yenileme (Mazeretli)

1- Dilekge 2- Mazeretini Belirten Belge
3- Derse Yazilma Formu 4- Banka
Dekontu

1- Ogrenci Dilekgesi 2- Kayit Dondurma

Akademik Takvimde
Belirtilen Siireler Icerisinde

4 Kayit Dondurma Islemler Gerekgesi ile Ilgili Belge 5 Giin
5 Ogrenci Belgesi 1-Ogrenci Kimligi Aym Giin Icerisinde
6 Transkript Belgesi 1-Ogrenci Kimligi Ayni Giin Igerisinde
1- Dilekge 2- Transkript ve Disiplin
Yatay Gegis Cezas1 Belgesi 3- Ders Icerikleri 4- 2 Hafta
OSYM Belgesi
8 Dikey gecis intibaki 1. Transkript 2. Ders igerikleri 2 hafta
1- Ogrenci Dilekgesi 2- Not Durum
9 Ders muafiyeti Belgesi 3- Onayl Ders icerikleri 2 hafta
Elektronik ortamda (6grenci bilgi sistemi) Akademik takvimde
10 Ara siniflar i¢in ders kaydi yapilmaktadir belirtilen tarihler
11 Mazeret Smavi 1-Dilekge, 2- Mazeret Belgesi 10 Giin Icerisinde
Mezuniyet Tek Ders Sinav 1-Dilekge Akademik Takvimde
12 Bagvurusu Belirtilen Siireler Icerisinde
13 Smav Sonuglarina ftiraz 1-Dilekce 5 Giin Igerisinde
14 Ders Icerigi Dékiimii 1-Dilekge Aym Giin Igerisinde
1- Dilekge 2- ilisik Kesme Formu 3-
15 Ogrenci Kayt Sildirme Ogrenci Kimligi Ayni Giin Igerisinde
1-1lisik Kesme Belgesi 2- Ogrenci Ilgili Evraklarm Ogrenci
16 Mezuniyet Islemleri Kimligi Isleri Dairesi Baskanligina
(Diploma) Gonderilmesinden Sonra
1- Basvuru Formu ve Istenen Diger
17 Burs Islemleri Belgeler 20 Giin
1- Staj Kabul Formu 2- Niifus Ciizdani
18 Staj Islemleri Fotokopisi 3- Staj Defteri(Fakiilte Web Staj Takvimi
Sayfasindan)
29 Farabi/Erasmus Islemleri 1- istenecek Ilgili belgeler Farabi/Erasmus Takvimi
1- Dilekge Secim Takviminde
20 Ogrenci Temsilci Segimi Belirtilen Tarihler
21 Gelen-Giden Evrak Kayit 1- flgili Evrak ve Ekleri Ayni Giin I¢erisinde
1. Dilekge 2. Davet mektubu 3.
22 Yurt dig1 gorevlendirme Akademik ¢alisma 6zeti 5 Giin
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Yurtigi Gorevlendirme

Izin Istegi

Intibak Islemler

Personel Nakil Islemleri-ise
Baglama ve Ayrilma

Ogretim Eleman1 Alimi
Oliim Yardimi Odenegi
Dogum Yardimi Odenegi
Maas Islemleri

Emekli Kesenekleri
Islemleri

Yurtici Siirekli Gorev
Yollugu

Yurti¢i Gegici Gorev
Yollugu

Yurtdig1 Gegici Gorev
Yollugu

Ek ders ve Odemeleri

Mal ve Hizmet Alimi1
(Dogrudan Temin)

Tasinir Mal Islemleri

Kiitiiphaneden Yararlanma

Bilgi Edinme Istegi

NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR MESLEK YUKSEKOKULU
KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

1-Dilekge, 2-Kabul Belgesi

1-Yillik izinlerde Izin Formunun
Dondurulmasi, 2-Hastalik Izinlerinde
Raporun Dekanligimiza Ulastirilmasi, 3-

Ucretsiz Izinler ve yurtdis1 izinlerinde ise
Dilekge ile Bagvurulmasi

1- Dilekge 2- Diploma Ornegi
1-Personel Atama Onay1, 2-Nakil
Bildirimi, 3-Gorevden Ayrilis-Goreve

Baslama Yazisi, 4-Ilisik Kesme Belgesi,
5SGK Girig-Cikis Belgesi

1- ilanda istenilen belgeler

1- Dilekge 2- Oliim raporu

1- Dilekge 2- Dogum Raporu

1- Eklenecek Tiim Yasal Belgeler
Bordro veya KBS

1- Dilekge 2- Aile Durum Bildirimi 3-
Nakil Bildirimi 4- Atama Kararnamesi 5-
Ise Baslama Yazis1 6- Mesafe Cetveli 7-
Yolluk Bildirimi

1- Onay 2- Yolluk Bildirimi 3- Katilim
Belgesi 4- Ulagim Gideri Belgeler

1- Dilekge 2- Davet Mektubu veya

Sunum Programi 3- Gérevlendirme Yazisi
4- Yolluk Bildirimi 5- Gorev
tarihleri/giris-¢ikis tarihleri

1- Ek Ders Ucret Formu 2- Fazla Mesai
Cizelgesi

1- Teklif Mektubu 2- Piyasa Arastirma
Tutanag1 3- Yaklagik Maliyet Hesap
Cetveli 4- Onay 5- Fatura 6- Taginir
Islem Fisi 7- Muayene Komisyon Karar1
veya Tutanak

(Satin Almalarda) 1-Fatura,2-Saticiya Ait
Hesap Dilekgesi

1-Ogrenci Kimlik Kart1
1-Dilekge

5 Giin

Ayni Giin I¢erisinde
10 Giin

Ayni Giin Igerisinde

45 Giin
Aym Giin Igerisinde
Aym Giin I¢erisinde

Her ayin 8. giinii

Her ayin 20. giinii

Aym Giin Igerisinde

Aym Giin I¢erisinde

Aym Giin Igerisinde

10 Giin

10 Giin

Ayni Giin Igerisinde
Ayni Giin Igerisinde
1 Hafta Icerisinde
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